Albertslund Kommune
Den baeredygtige by for bornene, det gronne og feellesskaber

Vejledning i indlaesning af filer i personalemappen i KMD Opus Rollebi
December 2025

Kontakt: Elena Johansen, HR & Lgn, loen@albertslund.dk
Sadan gemmer du filer i personalemappen (hvis link til dette i Outlook ikke virker):
1. Gem fgrst filerne ned pa din pc

2. Abn KMD Opus Rollebi

3. Gatil fanen ”Lgn- og Personaleoplysninger” og vaelg Personalemappe

Forside Egne Oplysninger Mit Personale (Stedfortraeder)  @konomi (Controller) | Len- og Personaleoplysninger [

Rapporter  Len-og ansaxttelsesvikdr  Personalemappe
<

4. Fremsgg den relevante medarbejder i venstre side af skeermen

* Medarbejdersagning

i
Seq pr.: 17122025 |

Fornawn: |

Efternavn: | |

[]Inkludér underliggende enhader
Stiling: | |
Mummer: | |
CPR-nr.: | |

LGB Ryd segefelter ﬂ

N




Albertslund Kommune
Den baeredygtige by for bornene, det gronne og feellesskaber

Valgt medarbejder

L@NKONSULENT ved HR & Len fra 01.01.2025 til 31.12.2025

Personalemappe

» (C7Ansattelse

» (len
» (O Personaleudvikling
» (7 Diverse
[} Opretiindlzs | Vis ” Rediger ” Send Andre handlinger ,

5. Vealg Opret/Indlaes — Indlaes fil — veelg fil (som du inden har gemt ned pa din pc)

Opret eller indlzs
(e Opret fra skabelon
" Opret bl

" Indlass fil

[ Veelg fil [ Der er ingen fil valgt |

davn® |

4 Fortryd | | Vizlg placering » \

6. Navngiv din fil med et sigende navn

Du skal give dokumentet et navn. Dokumentnavnet ma maksimalt fylde 64 karakterer.

Alealls




7. Velg placering i relevant mappe i p-mappe

Velg placering

Mappe
-
* [(Ansatielse
» [ylen
= [T Tillidshvery

« (7 Fraveer og neervaer

» (7 Refusioner

» [y Afsked

b (7 Disciplinaere foranstaltninger
» [ Personaleudvikling

(7 Diverse

[y Arkiv fer 1.1.2015

(9 Arbejdsskade

("7 Lenmateriale

8. Veelg type af undermappe

9. Tryk pa ”Indlaes”

Albertslund Kommune
Den baeredygtige by for bornene, det gronne og feellesskaber

Fraveer og naerveer

10.1 den naeste (nedenstaende boks) andrer du “kladde” til godkendt




Albertslund Kommune
Den baeredygtige by for bornene, det gronne og feellesskaber

Egenskaber

Kort beskrivelse:* [ didf

Status:* [Kladde [«]

Yderligere beskrivelse: | J=1
Brev sendt til medarbejder: | |
Reference: |

Flettedato:* 17.12.2025

Flere egenskaber(+)

Gem egenskaber

11.Du har nu lagt dokumentet i personalemappen
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